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PRESENTACION

En cada dependencia de la Administracion Publica Estatal, se debera constituir un
Sistema Institucional de Archivos para optimizar la aplicacion en la entidad de los
procesos y procedimientos técnicos archivisticos, con el objeto de efectuar el
manejo sistémico de los diferentes niveles de archivo, el cual estara integrado por
los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion, Archivo Histérico (en su caso),
y la Coordinacion de Archivos.

El Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana de Yucatan (IEPAC) cuenta con
un Sistema Institucional de Archivos (Articulo 22 de Ia Ley de Archivos del Estado de
Yucatan) Que opera a traves de su area Normativa y Operativas, que a su vez cada
una se divide de la siguiente manera:
Normativa:

a) Area Coordinadora de Documentacién

b) Grupo Interdisciplinario
Operativas:

a) Oficialia de Partes

b) Archivos de Tramite de las diversas Unidades Administrativas.

El Sistema Institucional de Archivos, es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que sustenta la

actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestiébn documental. Articulo

19 Ley de Archivos del Estado de Yucatan.
|

Todos los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos, deben elaborar un Programa Anual, que debe privilegiar la

implementacion y funcionamiento del sistema institucional. Articulo 25 Ley de Archivos
del Estado de Yucatan.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), tiene como objeto
emprender a escala institucional la modernizacion vy mejoramiento continuo de los
servicios archivisticos.

El PADA define las prioridades institucionales, el cual se enfoca en actividades
planeadas y organizadas que ayudan a mejorar el proceso de organizacién y
conservacion documental en los archivos, identificando areas de oportunidad que
permitira planificar los cambios en el mismo, generando una mejora continua
contribuyendo a la eficacia institucional.
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ELEMENTOS DEL PADA

I. MARCO DE REFERENCIA

El 23 de enero de 2012 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley
Federal de Archivos de observancia obligatoria para todas las entidades de la
Administracion Publica Federal. En ella se establecen las bases de modernizacién
de los sistemas de archivos para mejorar la gestion interna de las mismas, asi
como acercar al ciudadano al ejercicio de la transparencia y el acceso a la
informacién.

Los sujetos obligados debemos ser parte de un Sistema Institucional de Archivos
que ayudara a realizar los objetivos propuestos por el Archivo General de la
Nacion, en el corto, mediano y largo plazo, y en este sentido se deriva la creacion
de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

El articulo 12, fraccién | de la Ley antes mencionada, sefiala como una de las
funciones de la Coordinacion de Archivos “Elaborar y someter a autorizacion del
Comité de Informacion los procedimientos y métodos para administrar y mejorar el
funcionamiento y operacion de los archivos de los sujetos obligados, con base en
la integracion de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo
establecido en esta Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables”.
Asimismo, la fraccion VI sefala que el PADA debera comprender “las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos, el cual debera ser publicado en el
portal de internet de cada institucion...”

En el afio 2015, el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatan
(IEPAC), cre6 la Coordinacion de Archivos y Gestion Documental, ahora
denominada Coordinacion de Documentacion, a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion, la Ley
de Transparencia del Estado de Yucatan y la Ley de Archivos.

El 04 de mayo de 2016 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos, teniendo por
objeto establecer las politicas y criterios para la sistematizacion y digitalizacion, asi
como para la custodia y conservacion de los archivos en posesion de los sujetos
obligados, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, la localizacion eficiente
de la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada y contar con
sistemas de informacion, agiles y eficientes.
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De acuerdo a los Criterios de Sistematizacion de los Archivos, establecidos en el
Lineamiento Sexto, Fraccion 1l de los Lineamientos para la Organizacion vy
Conservacion de Archivos, los sujetos obligados deberan establecer un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.

El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de estructuras, funciones,
registros, procesos, procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado,
a traves de la ejecucion de la Gestion Documental. Lineamiento Séptimo de los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos. Todos los documentos de
archivo en posesion de los Sujetos Obligados formaran parte del Sistema
Institucional de Archivos; deberan agruparse en un expediente por cada asunto

con un orden logico, y cronolégico. Lineamiento Octavo de los Lineamientos para Ia
Organizacion y Conservacion de Archivos.

En el Lineamiento Décimo, Fraccion |, Inciso a) de los Lineamientos antes
mencionados, establece que el Area Coordinadora de Archivos debera disenar,
proponer, desarrollar, instrumentar. los planes, programas y proyectos de
desarrollo archivistico.

El 24 de junio de 2020, se publicé en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de
Yucatan, el Decreto 248/2020 por el que se emite la Ley de Archivos del Estado
de Yucatan siendo de observancia general en todo el Estado de Yucatan, y tiene
por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, Ayuntamiento, dependencias de la administracion
publica centralizada y descentralizada estatales vy municipales, partidos politicos,
fideicomisos, fondos publicos, organismos auténomos, sindicatos, asi como de
cualquier persona fisica o moral que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en el Estado y los municipios.

Entre sus objetivos también esta, regular y vigilar la organizacién y funcionamiento
del sistema institucional de archivos de los Sujetos Obligados, a fin de preservar la
memoria histérica del estado de Yucatan, que éstos se actualicen y permitan la
publicacion en medios electronicos de la informacion relativa a sus indicadores de
gestion y al ejercicio de los recursos publicos.

Conforme a lo establecido en el Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan, los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal
electronico, los primeros treinta dias naturales del gjercicio fiscal correspondiente.
El PADA debera privilegiar la implementacion y funcionamiento del Sistema
Institucional.

El responsable del Area Coordinadora de Archivos tiene entre otras, la funcion de
elaborar y someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado el Programa
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Anual de Desarrollo Archivistico (Articulo 30 fraccién Il de Ia Ley de Archivos del Estado de
Yucatan).

El PADA es a nivel institucional, el instrumento de gestién de corto, mediano y
largo plazo que permite contemplar las acciones a emprender para la
modernizaciébn y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, actualizando por etapas las estructuras normativas técnicas y
metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar los
procesos de organizacion y conservacion documental en los Archivos de Tramite,
Concentracion y en su caso Histérico.

El Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Yucatan (IEPAC) opera a través de sus areas Normativas y
Operativas, que a su vez cada una se divide de la siguiente manera: :
Normativas:

a) Area Coordinadora de Documentacién

b) Grupo Interdisciplinario
Operativas:

a) Oficialia de Partes

b) Archivos de Tramite de las diversas Unidades Administrativas.

Conforme a lo sefialado en lo anterior, la Coordinacién de Documentacion del
IEPAC presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que
pretende asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento cabal de la
normatividad vigente en materia de transparencia y organizacién documental.

El PADA establece el programa de trabajo en materia de archivos del ejercicio
fiscal 2022, el cual es de observancia general y obligatoria. Las actividades
sefaladas en el presente instrumento se encuentran establecidas en el Programa
R0O13 denominado “Acceso a la Informacién y Sistema de Administracién de
Archivos y Gestién Documental”, Componente 3. Sistema de Archivos del Instituto
Administrado.
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Il. ANTECEDENTES Y PROBLEMATICA EN MATERIA DE ARCHIVOS

Desde que se aprobaron los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion
de los Archivos en 2016, se ha comenzado a ejercer mayor conciencia archivista
en el Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Yucatan, donde desde
ese momento se fortalecio la creacién del Sistema Institucional de Archivos y con
esto la designacion de los Responsables de los Archivos de Tramite.

La Coordinacion de Documentacién se dio a la tarea de elaborar criterios y
medidas técnicas y metodologicas para la regulacion de los procesos archivisticos
en el Instituto. Todas las Areas Operativas del Sistema Institucional de Archivos,
se encuentran trabajando en la administracion de sus archivos de tramite,
aplicando las herramientas, criterios y poniendo en practica el conocimiento
adquirido en las capacitaciones y asesoria que la Coordinacién de Documentacion
ha brindado.

La mayor problematica existente en el IEPAC en materia de archivos consiste en
que por recortes presupuestales, NO ha sido posible construir o habilitar el
espacio fisico para ubicar el Archivo de Concentracién e Histérico del Instituto, por
lo que, al dia de hoy, este Organo Electoral, NO cuenta con la infraestructura
requerida. (Articulo 10 fraccién VI, Vil de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan)

Desde el afio 2017, la Coordinacion de Documentacion del |IEPAC afio con afio
contempla en su plan de trabajo (Programa Ejecutivo R013 “Acceso a la
Informacion y Sistema de Administracion de Archivos y Gestion Documental”),
realizar la actividad denominada “Contar con la Infraestructura del Archivo de
Concentracion e Historico del Instituto”, ya que resulta indispensable contar con
dicho espacio y equipo necesario para el buen funcionamiento del archivo, pues
es el lugar donde se recepcionaran y custodiaran grandes volumenes de
documentos del acervo institucional y garantizar su perdurabilidad, lo que hasta la
presente fecha NO ha podido realizarse por cuestiones presupuestales.

Es importante mencionar que la gestién del Archivo de Concentracién e Historico
adquiere un peso importante dentro de la institucion ya que requiere espacios y
condiciones ambientales adecuadas para su correcto funcionamiento, sobre todo
para prevenir el deterioro y permitir la conservacién del patrimonio documental de
este Instituto. ElI cumplir con esta actividad colocara al IEPAC a la vanguardia en
cuanto a la coordinacion y gestién de archivos, dejando atras aquellos entes de la
administracion publica que ubican la documentacion semi-activa en los almacenes
generales (junto al mobiliario, equipo e insumos de desecho), lo que pone en
evidencia la concepcién errénea de los archivos de concentraciéon, como archivo
muerto.

Asimismo, en el ejercicio fiscal 2021, la Coordinacién de Documentacion de este
Organo Electoral NO conté con presupuesto para desarrollar programas de
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capacitacion en gestion documental y administracion de archivos, para el personal
responsable de los archivos de tramite, como lo establece la Ley de Archivos
(Articulo 29 tercer parrafo y 32 ultimo parrafo de la Ley de Archivos del Estado de Yucata’n); sin
embargo la Coordinacién de Documentacién gestioné e impartié dos cursos de
capacitacion en el afio, sin costo alguno para el Instituto, respecto al
funcionamiento del software de gestiéon documental.

De igual forma, es importante considerar la ampliacién de la estructura organica
en la Coordinacion de Documentacion del IEPAC, a fin de detectar areas de
oportunidad para la mejora institucional y llegar a los objetivos planteados de
manera mas efectiva.
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Il. JUSTIFICACION

El seguimiento y control de la documentacion recibida oficialmente en el Instituto
para su tramite, constituye un aspecto medular tanto para el correcto y oportuno
desarrollo de la gestion administrativa, como para la adecuada integracion y
preservacion de los recursos informativos.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta idonea para dar solucion a la
problematica planteada: reforzar la sistematizacion de los archivos del IEPAC a
traves de la determinacion de acciones concretas con actividades que de forma
integral permitan la consecucién de los objetivos y finalidades especificas de cada
una de las acciones mediante la realizacion y medicién de actividades concretas y
alcanzables.

ElI PADA 2022 asegurara que los instrumentos de control y consulta archivistica se
encuentren actualizados y se genere la homologacion de los procesos técnicos-
archivisticos al interior de la institucion, que a su vez responderan a las
atribuciones y funciones de cada unidad administrativa; actualizara el inventario
general de expedientes, entre otros.

Tomando en cuenta la administracion de un archivo, el PADA contempla las
funciones que debe realizar la Coordinacion de Documentacién y los procesos
desde la produccion de un documento con una estructura légica de cada fondo
documental, su guarda transitoria en un archivo de tramite, pasando por su
conservacion precautoria en un archivo de concentracién, facilitando la
localizacion fisica de cada documento o expediente, para su control y manejo
hasta su conservacién permanente en un archivo historico, proceso denominado
ciclo vital de un documento, favoreciendo el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion en todas las etapas por las que atraviesan los documentos.

El impacto que se espera alcanzar a corto, mediano y largo plazo, es el correcto
funcionamiento del software de gestién documental; reforzar todos los procesos de
los archivos de tramite; habilitacion del archivo de concentracion; definicion de la
estructura organica de la coordinacion de documentacion; depuracién de
documentos en el almacén institucional, para la integracién de expedientes vy
creacion del archivo historico.

Lo anterior se lograra con la colaboracion del personal del sistema institucional de
archivos del IEPAC, que son las que dan debido cumplimiento a los procesos
relativos a la administracion de documentos de archivo.
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IV. BENEFICIOS DEL PADA
Se espera que se propicien los siguientes beneficios:

e Mejorar la gestién administrativa:

e Eficientar el control de la produccién y flujo de los documentos, con lo que
se evite la acumulacion de documentos:

e Favorecer una adecuada organizacion de los documentos generados por
cada unidad administrativa, los cuales registran el ejercicio de las
atribuciones y funciones;

e Fomentar la obligacion de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes (obligacion de contar con un archivo
actualizado);

e Se favorece la generacion de informacion de calidad (expedientes o
asuntos completos y sustanciales);

o Favorecer el proceso de la automatizacion de la administracion documental;

o Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacion,
auspiciando la transparencia, rendicion de cuentas, y las auditorias;

e Ayudar a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacién, y
coadyuva a disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.
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V. OBJETIVOS

General

Promover la mejora de los procesos archivisticos, mediante la sistematizacion de
los procesos, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital,
apegandose a la normatividad y estandares en la materia de archivos, para
colaborar de manera eficaz y eficiente con el derecho de acceso a la informacion
de manera util, oportuna y expedita.

Especificos

e Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos,
Ley de Archivos del Estado de Yucatan y la demas normatividad vigente en
materia de organizacion y gestién documental y transparencia.

e Mejorar los procedimientos, métodos y medidas para el buen
funcionamiento y operacion de los archivos del Instituto.

e Promover la conservacion y divulgacion del patrimonio documental del
Instituto.
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VI. PLANEACION

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

Es necesario realizar las siguientes acciones en coordinacion con los Responsables de los Archivos de Tramite
del Instituto para llevar a cabo los objetivos planteados:

Las actividades sefialadas a continuacion, se encuentran establecidas en el Programa R013 denominado “Acceso
a la Informacion y Sistema de Administracion de Archivos y Gestién Documental”, Componente 3. Sistema de
Archivos del Instituto Administrado.

No. Actividades planificadas Requerimientos y/o insumos Responsable -
Administracion del Sistema Reporte de areas que administran su Archivo Coordinacién de Documentacion.
1 automatizado para la Gestion de Tramite mediante el software de gestion Responsables de los Archivos de
Documental documental Tramite
Imc__;mo._o: Qm._ Espacio _u_m_.oo s & Entrega recepcién de obra. Avance fisico Coordinacion de Documentacion.
2 funcionamiento del Archivo de ! . . g o 1
. . financiero de la obra Direccion de Administracion
Concentracion del Instituto
Elaboracion de Instrumentos >Q.cm__N.mo_o: de Sm:c_jm:.ﬁom o_m. oo.:mczm Coordinacién de Documentacion.
o archivistica, establecer medidas técnicas y/o .
3 Archivisticos para la correcta o . C, Responsables de los Archivos de
. - . criterios para la correcta administracion de el
administracion de los archivos . Tramite
los archivos.
Coordinacioén de las areas del Instituto , Coordinaciéon de Documentacion.
“ o - Reporte de areas que concluyen la :
L4 que participaran en la Depuracién de ce g Responsables de los Archivos de
depuracion documental el
Documentos Tramite
Y . Encuestas de calidad sobre cursos de Coordinaciéon de Documentacion.
Capacitacion en materia de procesos v o : .
5 v capacitacion en materia de procesos Responsables de los Archivos de
archivisticos R L
archivisticos. Tramite
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Recursos Materiales
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No. Actividades planificadas Reeurso Observaciones
B presupuestado
En el presente ejercicio fiscal no se presupuesté la
1 Administracion del Sistema automatizado NA actualizacion del software de gestion documental, en
para la Gestion Documental virtud de que este afio comenzaremos con la
implementacion en el Instituto
Habilitacidon del Espacio Fisico para el El recurso presupuestado es unicamente para dar
2 funcionamiento del Archivo de $120,000 inicio a los trabajos de habilitacion del espacio fisico
Concentracion del Instituto para el Archivo de Concentracion
Elaboracién de Instrumentos Archivisticos
3 para la correcta administracion de los $ 31572
archivos A
Coordinacion de las areas del Instituto —
4 que participaran en la Depuracion de $ 11,090
Documentos
5 Capacitacion en materia de procesos $  85.050

archivisticos
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Cronograma de Actividades

Meses del Ao

> - - — H +
ctividades planificadas EIF|IM|A I M| J|J]|A

Administracion del Sistema automatizado para la

Gestion Documental XX X | X | X | X ]| X | X

Habilitacion del Espacio Fisico para el funcionamiento
del Archivo de Concentracion del Institute

Elaboracion de Instrumentos Archivisticos para la
correcta administracion de los archivos

Coordinacion de las areas del Instituto que
participaran en la Depuracién de Documentos

Capacitacion en materia de procesos archivisticos
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Administracion del PADA

El presente Programa Anual 2022 se publicara en la pagina de internet del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatan.

Comunicaciones

La comunicacion entre la Coordinacién de Documentacion y las Unidades
Administrativas del Instituto, sera a través de los Responsables de los Archivos de
Tramite, en todos los casos se les hara de conocimiento a los Titulares de las
areas. Para el Grupo Interdisciplinario, sera a través de los Titulares de las
diversas Unidades Administrativas del Instituto. Se haran por medios electronicos
(correo institucional), reuniones de trabajo y/o memorandums, con la finalidad de
dejar evidencia de las acciones que se realizan en el IEPAC, con ello cumplimos
con lo establecido en la Ley de Archivos.

Reporte de avances

La Coordinacién de Documentacion solicitara a los Responsables de los Archivos
de Tramite su reporte de avances, a fin de que apliquen correctamente las
instrucciones, para garantizar una adecuada gestion documental.

Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 30 fraccién Il de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022, fue elaborado por la Coordinadora de Documentacion
del IEPAC, y cuenta con la aprobacion del Consejero Presidente del Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana de Yucatan (IEPAC).

Normatividad

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 05/02/1917,
ultima reforma D.O.F. 28/05/2021);

* Ley Federal de Archivos (D.O.F. 23/01/2012):

* lLey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (D.O.F. 11/06/2002, ultima reforma 18/12/2015);

* Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 20/05/2004, ultima reforma
D.O.F. 14/09/2021);

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (D.O.F.
31/12/1982, ultima reforma D.O.F. 18/07/2016);

* Ley de Archivos del Estado de Yucatan (D.O. 24/06/2020);

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Yucatan (D.O. 01/06/2016);
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

* Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de
Yucatan (D.O. 25/07/2013);

= Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental (D.O.F. 11/06/2003);

= Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F. 13/05/2014);

= Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos
del Poder Ejecutivo Federal (D.O.F. 03/07/2015);

= Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de
Archivos (D.O.F. 04/05/2016);

= Decreto por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental y se expide la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F. 06/05/2016);

= Decreto No. 243 que establece los Criterios para la Organizacién de
Archivos, y el Procedimiento de Clasificacion de Informacion Publica para el
Estado y los Municipios de Yucatan (D.0.10/11/2009);

» Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo
General de la Nacién, primera edicion México 2015.

NOMBRE CARGO FIRMA

ELABORO Licda. Claudia lvette Coordinadora de

Herrera Cetina Documentacion
AUTORIZO Mtro. I\/Iois_e's Bates Con§ejero
Aguilar Presidente

Mérida, Yucatan, México a 27 de enero de 2022.
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